Estado Libre A ado de Puerto Rico
DEPARTAMENTO DE EDUCACION

Oficina def Secretario

2 de septiembre de 2008

CARTA CIRCULAR NUM. _11 -2008-2008

Subsecretarias, Secretaria Asociada de Educacion Especial, Directora Ejecufiva del Institute de Capacitacion
Administrativa y Asesoramiento a Escuelas, Secretarios Auxiliares, Directores de Programas, Oficinas y Divisiones,
Directores de fas Regiones Educativas, Directores Ejecutivos Ocupacionales en las Regiones Educativas,
Supervisores Generales de Educacion Ocupacional y Técnica, Superintendentes de Escuelas, Directores de
Escuelas Yocacionales de Area, Directores de Escuelas Superiores Vocacionales, Directores de Escuelas
Superiores con Departamento Vocacional, Directores de Escuelas Superiores con Ofrecimientos Ocupacionales,
Directores de Escuelas Vocacionales Especializadas y Maestros de Educacion Comercial y de Educacion en
Mercadec, adscritos a la Division de Administracion de Empresas de la Secretaria Auxiliar de Educacion

Qcupacicnal y Técnica.

ENMIENDAS A LAS NORMAS ESPECIFICAS Y AL PROGRAMA DE ESTUDIOCS DE LOS
ESTUDIANTES DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS DE LA CARTA CIRCULAR 19-2006-2007
SOBRE NORMAS PARA LA ORGANIZACION DE LA OFERTA OCUPACIONAL EN LAS ESCUELAS
VOCACIONALES DE AREA, ESCUELAS SUPERIORES VOCACIONALES, ESCUELAS SUPERIORES
CON DEPARTAMENTO VOCACIONAL, ESCUELAS SUPERIORES CON OFRECIMIENTOS
VOCACIONALES Y ESCUELAS VOCACIONALES ESPECIALIZADAS

La Division de Administracion de Empresas comprende el Programa de Educacion Comercial y el
Programa de Educacion en Mercadeo, y esté adscrita a la Secretaria Auxiliar de Educacion Ocupacional y
Técnica. En su empefio por proveer experiencias educativas pertinentes y retadoras y a tono con las
exigencias del mercado laboral, se han incorporado en este documento varios cambios necesarios en el

programa de estudios de sus programas instruccionales.

Los cambios efectuados corresponden a las paginas 35, 36, y 38: Normas especificas: Administracion de
Empresas, incisos 18, 1.7, 1.8, 21, 27 y 211, las paginas 39 a la 43, correspondientes a las
especialidades de Educacion Comercial y las paginas 44 y 45 correspondientes al Programa de Educacion
en Mercadeo en las especialidades de Empresarismo y de Representante de Servicios Comerciales y
Personales. Se ha afadido la especialidad de Representante de Servicios de Deportes, Recreacion y

Entretenimiento.

Estos cambios tendran vigencia desde el afio escolar 2009-2010 y derogan las disposiciones al respecto
gue aparecen en la Carta Circular NGm. 19-2006-2007. Las otras normas que establece esta carta circular

permaneoe_r,én inalteradas y vigentes.

Cordfal ente _

Rafa Aragyﬁde Toé

Secretario
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ADMINISTRACION DE EMPRESAS*

*Sustituye la seccion del mismo titulo que
aparece en las paginas 35 a 38 de la Carta
Circular Nam. 18-2006-2007.

NORMAS ESPECIFICAS

1. Organizacion de la Oferta Educativa de Administracion de Empresas

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

1.6

1.7

1.8

En la oferta curricular de Administracion de Empresas se trabaja con los
Programas de Educacién Comercial y de Educacion en Mercadeo y los cursos se
ofrecen desde e! décimo hasta el duodécimo grado, con una duracién de tres (3)

afios lectivos.

Los estudiantes matriculados en la especialidad Asistente Administrativo u
Oficinista de Contabilidad que necesiten cambiar de especialidad lo pueden hacer
al cursar el undécimo grado. Es preciso que estos estudiantes hagan los arreglos
pertinentes para cumplir con todos los requisitos de la nueva especialidad,
incluyendo cursos de verano, de ser necesario.

Al hacer el cambio, las asignaturas que no sean requisito para la nueva
especialidad se pueden considerar como asignaturas electivas, si el estudiante ha
obtenido una “C” o una nota mas alta. A un estudiante que apruebe Contabilidad
con “C” u otra nota mas alta, se le convalida dicha asignatura por la de Registro de

Datos.

Cada nucleo escolar determina si se ofrece Taquigrafia o Escrifura Rapida como
requisito para las especialidades de Asistente Administrativo y Asistente Ejecutivo.

En las asignaturas Transcripcion en Espafiol y Transcripcion en Inglés se incluyen
principios de redaccion comercial, con énfasis en las reglas de lenguaje, ortografia

y dictado directo a la maguina.

La asignatura Tecnologia de Oficina se ofrecera durante el segundo semestre
escolar del undécimo grado y requerira la integracién de la tecnologia emergente y
debe incluir material del prontuario de Relaciones Humanas y de {a organizacion

estudiantil FL.CA.

Ef salon hogar del maestro de Administracién de Empresas sera exclusivamente
para estudiantes del Programa, hasta donde los recursos humanos y fiscales lo

permitan.

Al preparar el expediente del estudiante, la transcripcion de creditos y el
certificado ocupacional, se debe especificar el titulo de la especialidad, segun se
denomina en esta Carta Circular.
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2. Jornada de Trabajo del Maestro

2.1

22

2.3

2.4

2.5

2.6

2.7

2.8

El maestro de Administracion de Empresas tendra un maximo de cinco (5) grupos
de estudiantes.

Las asignaturas Desarroflo Empresarial y Manejo del Teclado, que se ofrecen a
los estudiantes de otros programas ocupacionales, seran ofrecidas por un solo

maestro.

La matricula por grupo sera de veinticinco (25) estudiantes, tomando en
consideracion las instalaciones y el equipo disponible en el salén, hasta donde los

recursos lo permitan.

Las organizaciones estudiantiles FLCA y DECA funcionaran de forma coordinada
con el programa de clases del estudiante. El maestro consejero de FLCA atendera
la organizacion estudiantil durante un (1) periodo de clases, cuando los recursos y
la organizacion escolar lo permitan. Si el maestro a cargo del Internado
Ocupacional también atiende las actividades de la organizacion estudiantil,
realizara esta ltima funcion en su horario escolar. El maestro consejero de DECA
atendera la organizacion estudianti durante su horario escolar. El maestro
consejero de ambas organizaciones estudiantiles trabajara activamente en las
actividades locales, regionales y estatales de la organizacion estudiantil que

representa.

El maestro de Administracion de Empresas llevara a cabo las funciones de
maestro encargado durante un (1) periodo de clases, cuando los recursos y ia

organizacion escolar lo permitan.

El programa del maestro a cargo del /nternado Ocupacional se organiza en
armonia con el programa de los estudiantes de duodécimo grado, sin gue se
afecten los servicios que se ofrecen a éstos.

El maestro a cargo del Internado Ocupacional tendrd a su cargo tres (3) periodos
diarios de clases y la supervision y evaluacién de un minimo de (25) estudiantes
en su ceniro de practica. Si este maestro tiene menos de veinticinco (29)
estudiantes en el Internado Ocupacional, tendra cuatre (4) periodos de clases.

Debido a que la matricula de! curso de Infernado Ocupacional del Programa de
Educacién Comercial es de caracter heterogéneo, pues se nutre de todos los
estudiantes del duodécimo grado de las diferentes especialidades que se ofrecen
en la escuela, se recomienda gue, en el caso de que ta matricuia del duodécimo
grado sobrepase de cincuenta (50) estudiantes, esta tarea debe ser compartida

con otro maestro del mismo Programa.
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2.9 El Internado Ocupacional del Programa de Educacion Comercia! se ofrece en el
duodécimo grado, y el estudiante tiene que cumplir con el siguiente requisito.

2.9.1

Un minimo de doscientas cincuenta (250) horas de experiencia
ocupacional en una entidad publica o privada que preste servicios de
oficina. (Esta altemativa es prioritaria.)

En casos extraordinarios, y luego de haber sido evaluada por el director
escolar y aprobada por el director del Programa, esta experiencia se
puede sustituir por una de las siguientes alternativas:

2.9.11 Un laboratorio de oficina de dos (2) periodos diarios durante
todo el afio, equivalente a dos (2) creditos;

2.9.1.2  Dos (2) asignaturas, preferiblemente comerciales, equivalentes
a dos (2) créditos.

2.10 El Internado Ocupacional del Programa de Educacion en Mercadeo se ofrece en
el duodécimo grado, y ei estudiante tiene que cumplir con alguna de las siguientes
alternativas:

2.10.1

2.10.2

Un minimo de doscientas cincuenta (250) horas de experiencia
ocupacional en una entidad publica o privada que preste servicios de
mercadeo. (Esta alternativa es prioritaria.)

Doscientas cincuenta (250) horas en la organizacion de un taller, el
funcionamiento de la tienda-laboratorio o la cooperativa escoflar.

En el caso de no poder cubrir el total de horas estipulado en los criterios
anteriores, el alumno puede completarlas con una (1) de las alternativas que
aparecen a continuacion, la combinacion de dos (2) de esas alternativas, o la
combinacion de éstas con dos (2) de las alternativas subsiguientes, a saber:

2.10.3

2104

Cien {100) horas de alguna actividad de venta directa, bajo la direccion
del maestro de esta asignatura.

Cien (100) horas de estudio de investigacion relacionada con el
Conglomerado Mercadeo, Ventas y Servicios, bajo la direccion del
maestro de esa materia. Para el desarrollo del estudio de investigacion
se pueden utilizar los manuales de laboratorio simulado que han sido

redactados con este proposito:

s Impacto

» Simulacién empresarial

s Simulacion virtual

e Simulacion de pagador receptor
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2.1

212

213

2.14

El intemado Ocupacional se realiza en horas de la tarde durante dos (2)
periodos lectivos. Por lo tanto, la carga académica de este maestro sera de tres
(3) grupos en la mafana, ademas de dos (2) periodos del Infernado Ocupacional
en la tarde. El Internado Ocupacional tiene un valor de dos (2) créditos,

equivalentes a cuatro (4) notas.

El maestro a cargo del internado Ocupacional debe permanecer, por lo menos,
dos (2) dias semanales en la escuela para realizar las labores inherentes a la
docencia, y llenar el formulario de Hoja de Salida al tener que atender los
asuntos docentes comprendidos en el Manual de Procedimientos de este curso

cada vez gue realice estas labores.

El maestro a cargo del Internado Ocupacional tiene la responsabilidad de ubicar,
evaluar y dar seguimiento continuo a las labores que realiza el estudiante
mientras participa en esta experiencia de trabajo. Por lo tanto, debe dar
prioridad a la ubicacion de los estudiantes en los centros de practica.

El maestro a cargo del Internado Ocupacional es responsable del proceso de
reclutamiento y seleccion de la matricula de estudiantes de Administracion de

Empresas.

3. Escuelas Especializadas

3.1

Las Escuelas Vocacionales Especializadas de Educacion Comercial estan
adscritas a la Secretaria Auxiliar de Educacién Ocupacional y Técnica y se rigen
por los requisitos establecidos en la Carta Circular Nim. 19-2006-2007 y en las
partes correspondientes de la presente Carta Circuiar de enmienda.

4. Articulacion Universitaria

4.1

Administracion de Empresas realizara una articulaciéon universitaria con el Instituto
Tecnoldgico de Puerto Rico, en los cuatro recintos, o con otras instituciones
universitarias, en relacién a las asignaturas Administracion de Documentos y

Principios de Administracion y Supervision.
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ADMINISTRACION DE EMPRESAS*

*Sustituye la seccién del mismo titulo que
aparece en la pagina 39 de la Carta
Circular Ndm. 19-2006-2007.

CONGLOMERADO: COMERCIO, GERENCIA Y ADMINISTRACION
Ruta Ocupacional: Gerencia Financiera y Contabifidad

Oficinista de Contabilidad (OCON)

Programa de Estudios

2] w o
o . o . O
. E UNDECIMO = PUODECIMO = NIVEL
DECMOGRADO 1811 ‘erapo  [|@]|  orapo 8 || rostsecunpario
L] [ o
| Espafiol 10 | (1] [Esparol 11 [ 1] [Esparof 12 1]
[ingiés 10 | [1]{ingtés 71 | (1] [Inglés 12 {111
] Funciones y ] [Modelos
Matematicas en Accion e Modelos Y Ma?em.atlcos ysus 11 % || grado Asociado
| ||| Aplicaciones |
] " " [ Modelos Administracion de
. ., |1 Matematicas ; . s
Aventuras Matematicas Va Contemporéneas Y Ma?eme'mcos ¥ SUS Y Empresas
o . ||| Aplicacienes |l
o ] ] Contabili
< || Biclogia 1| Quimica 1 || Fisica 1 ontabiidad
z - T
- - - v
D .
& Puerto RICOZ Administacién de 11,
i | | Transfermactones 1 ~
) . Cocumentos
Contemporaneas .
ﬂ : — b Bachillerato
> || Manejo de! Teclade Teenolgia de
Z || vy Produccién de i ofici ?g ‘/z Adminisiracion d
Documentos Comerciales | | Icina’ ministracion ¢e
| _— Empresas
Contabilidad Etementat e T Contabilidac y
Intermedia ||| Avanzada __2_ Educacian Comercial
[ [ Contabilidad ] .
[ Computadorizada i Contabilidad
" | [Desarrolio 7 Finanzas
|| [Empresarial -
[ |/ Hoja de Caleulo vy |[,, 1l Intermado Gerencia
a . 2
||| Base de Datos . Ocupacional
J CREDITOS |[7][__creépmos  }{7](_crebimos  }[ & |
| TOTAL DE CREDITOS 1 20 |

t Para la ensefianza del teclado debe usarse la apficacion de ios procesadores de texto de la bandeja de Accesaries de Windows {Notepad

yio Wordpad),
2 Ingluir la integracién de las tecnciogias emergentes y el material del prontuario de Relaciones Humanas y de la organizacion estudiantil

FLCA para fa infegracion de las destrezas de liderato en el curriculo de la ocupacion,
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ADMINISTRACION DE EMPRESAS

*Sustituye la seccidn del mismo titulo
que aparece en la pagina 40 de la Carta
Circular Niam. 19-2808-2007 .

CONGLOMERADO: COMERCIO, GERENC!A Y ADMINISTRACION
Ruta Ocupacional: Apoyo Administrativo y de Informacion

Asistente de Oficina de Procesamiento de Informacion
(Data Entry Clerk} (ACPY)

Programa de Estudios

O o]
: UNDECIMO | |5 . 5 NIVEL
DECIMQ GRADO GRADO i || DUODECIMO GRADO f ! bOSTSECUNDARIO
(& o
[ Espafiol 10 [Espariol 11 [ 1 ][Esperiot 12 [ 1]
[Ingtes 10 ][] [Ingies 11 [[ 1 [[inges 12 171}
[ . — Grado Asociado
o y ., | | Funciones y . Modelos Matematicos y |
Matematicas en Accion || % " Ve - Ve
| "] [ Modelos sus Apficacicnes | Sistomas de Oficina
. ., | [Matematicas Modelos Matematicos y
1 1 1
Aventuras Matematicas __/2_ Contemporaneas 8 sus Aplicacionas || V2 Adminiatracion de
o ||Biologia 1 ]| Quimica 1 ||Fisica 1 Oficina
o —
g Puerto Rice: Produccion de Procesamiento de
= | | Transformaciones t 1| Documentos e Informacion
8 Contemporaneas Comerciales ||
7Y ] — v
o || Manejo del Teclado y |-—
ﬂ Produccion de 1 Programas de v,
= 1| Documentos Publicacionas ? * Bachillerato
Z || Comerciales | | m
Registro de Datos 1/ Administracién de 1y Administracion de
Financieros ?| | Documentos : Empresas
Facturacion Medica? || 4 || Tecnologiade % Educacion Comercia
|| Oficina *
|| Hota de Cateuloy ||, Sistemas de
Base de Datos : Informacion
— ; Computadorizada
Desarro 9 | % {{ Internado Ocupacional 2 »
| {Empresaria Centabilidad
| CREDITOS [[7]1___crébmos ]! 7 | CREDITOS H e |
] TOTAL DE CREDITOS | 20 |

1 Parala ensefianza del teclado debe usarse la aplicacion de los procesadores de texto de 1a bandeja de Accesorios de Windows (Notepad yio Wordpad),

¢ Es preciso ulilizar programas, tales como: Publisher, Print Shop, Print Master u ofro; y también las planfillas y funciones de Office, tates como: “paint’,
“draw", "cfip ants”, “group and ungroup” y diggramas. Inciuir el desarrallo de una pagina web y Ia preparacion de “Blogs".

5 Ofrecer I asignatura de Registro de Datos Financieros durante un afio can vator de 1 crédile, donde no se cuente con las facilidades fisicas y &l programa de

facturacion medica digital,
*Incluir la integracion de tecnologfas emergentes v of meterial del prontuario de Relaciones Humanas y de la arganizacion estudiantil FLCA para Iz integracion

de las destrezas de liderato en el curiculo de la ocupacion.
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ADMINISTRACION DE EMPRESAS*
*Sustituye ia seccion del mismo titulo
que aparece en la pagina 41 de Ia
Carta Circidar Nim. 19-2006-2007.
CONGLOMERADO: COMERCIO, GERENCIAY ADMINISTRACION
Ruta Ocupacional: Apoyo Administrativo y de Informacién
Asistente Administrativo (AADM}
Programa de Estudios
3 3 8
- = : = DUODECIMO = NIVEL
DECIMC GRADO g UNDECIMO GRADO % GRADO ‘E POSTSECUNDARIO
O S o
Espafiol 10 T Espaficl 11 1 || Espafiot 12 1
Ingiés 10 111 Ingles 11 11| Inglés 12 1
i — Grado Asociado
| Modelos
Matematicas en Accion § % {| Funciones y Modelos 1] % | | Matematicos y sus Y Sisternas de Oficina
] | [ Aplicaciones |
] y " " Modelos Administracion de
o || Aventuras Matematicas || % atematicas % 1| Matematicos y sus Y Oficina
=2 Contemporaneas -
n{: . || [Aplicaciones ! 5 orto d
—— T — rocesamiento de
2 ||Biologia | [ Quimica | {Flsica 171 Informagion
8 Puerto Rico: Produgcion de
b || Transformaciones 1 1| Documentos Y v
o Contemporaneas | |{{Comerciales I -
= H Manejo del Teclado y ] ] ,
Z || Produccion de Administracion de |, Bachillerato
1 Ve
Documentos Documetttos o
Comerciales | 1 Administracion de
, ‘ — —_——_— Empresas
Escritura Rapida o Tecnoloaia de Principios de
Taguigrafia (Elemental ]| 1 Oficing ?g Y | | Administracion y Y Educacién Comercial
& Infermedia) ] | §[Supervision
| [Hoja de Calculo y "]/",' Sisternas de
Base de Datos i Informacion
—— posom Computadorizada
oo internado
Transcripcion 1 0 onal 2
L] _J_eupaciona Contabilidad
[ créomos  J[7][ créomos  |[7][_ créomos ][ e |
| TOTAL DE CREDITOS || 200 |

Para la ensefianza del feclado debe usarse la apficacion de los procesadores de texlo de |a bandeja de Accesorios de Windows {Notepad
yio Wordpad).

FLCA pars la integracion de las destrezas de liderafo en el curriculo de la ocupacion.

Incluir a integracion de las tecnologias emergentes y el material del prontuario de Relaciones Humanas y de ia organizacion estudiantil
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ADMINISTRACION DE EMPRESAS*
*Sustituye la seccién del mismo
tittio que aparece en la pagina 42 de
la Carta Circular Nim. 19-2006-2007.
CONGLOMERADO: COMERCIO, GERENCIAY ADMINISTRACION
Ruta Ocupacional: Apoyo Administrativo y de informacion
Asistente Ejecutivo (AEJE)
Programa de Estudios
w0 o) w
= 2| ouooecmo || 2 NIVEL
DECIMO GRADO 'E UNDECIMO GRADO _@ GRADO ﬁ POSTSECUNDARIO
O [& ] L
Espafial 10 I f 1 | rEspaﬁol 11 ] Espaiiol 12 | | 1 J
Inglés 10 F Inglés 14 1 1inglés 12 1 Grado Asociado
[ ][ Modelos _ ‘
Matematicas en Accién % || Funciones y Modelos || % || Matematicos y sus % Sistemas de Oficina
L Aplicactones |
— _ Vodoos Administracion de
O || Aventuras Mateméticas Ya Matematlca's 2 | | Matematicos y sus 2 Oficina
% Contemporaneas Aplicaciones |l
s — Procesamiento de
2 |[Biolegia 1171 7] [ Quimica [1][Fisica 11 Informacion
o ; —
¢ || Puerto Rico: Froduccion de
umj Transformaciones 1 || Documentos % v
el Contemporaneas | #[Comerciales Il L]
2 | [ Marejo de! Teclado y N ] .
Z || produccion de Documentos 1 Adeministracién de v Bachitlerato
; Documentos
Comerciales | ! |
. — 1 — Administracion de
Escritura Rapida o —
o ; - Principlos de Empresas
Taquigrafia Elemental & Tecnologia de Oficina ||, e ,
Intermedia (Espafict & Inglés) B IE 74 | | Administracion y &
) Supervision Educacion Comercial
Hoja de Caleule y —;2_ Sistemas de
| [ Base de Datos - informacién
] ] Computadorizada
Transcripcion’ 1 Igterna@ 2 P
cupacional
; : e . Contabilidad
| CREDITOS |7 ][ crepios _J[7][ _crépmos [ 6% |
[ TOTAL DE CREDITOS I 20% |

1 Para la ensefignza del teciado debe usarse la aplicacion de los procesadores de texto de la bandeja de Accesorios da Windows {Notepad ylo Wardgad).
T En el primer semestre se ofrecera Escritura Répida o Taguigrafia en Esgafiol. En el segundo semestre se ofreceran fres dias de Escritura Répida o

3

1

Taguigrafia en Espanol, y dos dias de Fscritura Rapida o Taguigrafia en Ingles.

Incluir la Integracién de las tecnologias emergentes y el meterial del prontuario de Relaciones Hurnanas y de la organizacion estudlantl FLCA para la

integracion de las destrezas dé liderato en el curricuio de la ocupacion.
Se ofracera durare tres dias Transcripcion en Espafiol y dos dias Transcripcidn en Inglés.
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Péginz 10
ADMINISTRACION DE EMPRESAS*
*Sustituye la seccion del mismo titulo
que aparece en la pagina 43 de la Carta
Circular Num. 19-2006-2007.
CONGLOMERADO: COMERCIO, GERENCIA Y ADMINISTRACION
Ruta Ocupacional: Apoyo Administrativo y de Informacion
Oficinista General (OGEN})
Programa de Estudios
0 0 0
= 2|l puonecimo || £ NIVEL
DECIMG GRADO g UNDECIMO GRADO E GRADO \g POSTSECUNDARIO
o O o
Espafiol 10 3 Espariof 11 K Espaftol 12 1
fnglés 10 1 |1 Ingles 11 1 {|Inglés 12 1 1 arado Asociado
[ ] [ V[ Modeios St de Ofic
Matematicas en Accién % | Funciones y Modelos || % || Matematicos y sus || % Istemas de tJiicina
—— o Aplicaciones | Administracion de
O » Modelcs Oficina
g Aventuras Matematicas Ve Fg{?;?gﬁ“gf;n eas % |1 Matematicos y sus | %
% P ) Aplicaciones ! Procesamienic de
T P—" P Informacion
2 | Biologia | Quimica E[:L_”ﬁsma HER
1 | Puerto Rico: Prodiccion de v
-+ |1 Transformaciones 1 | Documentos 1
= Contemporaneas Comerciales I
= - L
= Manejo del Teclado y [ Administracion de ] Bachillerate
Produccién de Documentos 1 0 ; Yo
Comerciales | * ccumentos Administracion de
— — Empresas
Registro de Datos , ]
Financieros 1§ Teonolegia de Oficina % Educacion Comercial
] ong dte Calculo y Base v, Sistermnas de
— £ 2805 — Informacidn
Desarrollo Empresarial {1 % Internadlo 2 Computadorizada
L] Ceupacional -
| CREDITOS I[7][__crépros___|[7][_cRepmos |[6 ||  Corabidx
TOTAL DE CREDITOS 20

I Para g ensefianza del feclado debe usarse |a aglicacion de los procesadores de texto de la bandeja de Accesorios de Windows (Notepad

yfo Wardpad).
2 Incluir la integracion de las tecnofoglas emergentes y el matarial del prontuario de Relaciones Humanas y de |z organizacion estudiant

FLCA para fa infegracién de |as destrezas de liderato en ef currfoulo de la ocupacion.
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Pagina 14
ADMINISTRACION DE EMPRESAS*
*Sustituye [a seccion del mismo titulo
que aparece en la pagina 44 de la Carta
Circular Nim. 19-2006-2007
CONGLOMERADO: COMERCIO, GERENCIA Y ADMINISTRACION
Ruta Ocupacional: Gerencia
Empresarismo (EMPR)
Programa de Estudios
S S 3
: = - = DUODECIMO e NIVEL
DECIMO GRADO “@ UNDECIMO GRADO @ GRADO \g POSTSECUNDARIO
3 ) 3]
| Espaiiol 10 |[1] [Espaniol 11 i| 1 {iEspafiol 12 R
[nglés 10 |[1] [Inglés 11 177 | [Inglés 12 |[7 ]| Grado Asociado
Matematicas en Accién [! % || Funciones y Modelos b7 Modelos Matematicos y 7 Administracion de
sus Aplicaciones |
o Empresas
(o' . ., || Matematicas | Modelos Mateméticos y §1 4
g Aventuras Matematicas E Contemporaneas /e sus Aplicaciones |1 % Mercadeo
Z i ; —
S | Biologia |1 11! Quimica {1 ][Fisica I[ 1 )
8 oo Roo. Contabilidad
3 Transformaciones ; || Eeonomia Y, Gerencia
il )
g Contemporaneas v
= || Fundamentos do [ Cooperativismo b2
Mercadeo Bachillerato
lDesarroiIo Empresarial I|Manejo del Teclado 2 H J ” H i
Administracion de una ||, | { Procesamiento de " Administracion de
empresa al Detal * | | Informacién Elemental : Empresas
l | [} [ Mercadeo de Senicios |[ % ]{intemado Ceupacional * || 2 | Finanzas
I [ [Comercic Electrénico J{ % || i
: ; : Gerencia
CREDITOS CREDITOS 7 CREDITOS 6
- Centabilidad
TOTAL DE CREDITOS 20

1 Las asignaturas de Economia y Cooperativismo seran ofrecidas por un maestio de Estudios Sociales.

? Las asignaturas Manejo del Teclado v Procesamiento de Informacion Elemental serdn ofrecidas por un maestro de Educacion Comercial, siempre y cuando
10 recursos humanos y fiscales fo permitan. De no cantar con ef recurso, se ofrecera ofra asignatura electiva.

? Para el Internado Ccupacional de la especialidad de Empresarismo el estudiante podra participar de las siguientes actividades educativas, dirigidas por &
maestro en &l salon de clases: estudio y preparacion de un trabajo de investigacion que presente altemativas de solucion a un problema refacionado af area
de empresarisme, visitas a empresas, enfrevistas a empresarios, adiesframientos ofrecidos por empresas, agencias del gobleme u organizaclones
comerciales, disefio de negocios viduales, documentacion de tareas a fravés de un portafolio y un proyecto de exploracion de la ecupacion “job shadowing”,
entre otros. Si el estudiante ha sido ubicado en un establecimiento relacionade con su ocupacion, se ls contara como horas cortacto.
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Pagina 12
ADMINISTRACION DE EMPRESAS*
*Sustituye la seccidn del mismo titulo
que aparece en la pagina 45 de la
Carta Circular Num, 19-2006-2007
CONGLOMERADO: MERCADEQ, VENTAS Y SERVICIOS
Ruta Ocupacional: Ventas Profesionales y Mercadeo
Representante de Servicios Comerciales y Personales {RSCP)
Programa de Estudios
w w0 (22
o e} O
DECIMO GRADO || 5 || UNDECIMO GRADO || 5| | DUODECIMO GRADO || 5 NIVEL
y w ¥ POSTSECUNDARIC
(& [ ] L]
[ Espaiiol 10 I [1][Espafiol 11 I [+ ][ Espariol 12 [ 1]
IInglés 10 | (1] {ingles 11 1] [ingtes 12 [ 11
g\/faiﬁmatlcas en % || Funciones y Modelos || % Mode!qs Mgtematlcos N Grado Asociado
ceifn |} [ sus Aplicaciones |
Aventuras 1, || Matematicas 7 Modelos Maternaticos y ||, Administracion de
o | Matematicas *|{ Contemporaneas __2 sus Aplicaciones |l j Empresas
2 | [Biologia |11} Quimica |[1][Fisica 1] Mercaden
0 —— — —
= 1| Puerto Rico:
8 Transformacicnes 11| Manejo def Teclado ' 114 Contabifidad
wl 1| Contemparaneas
w ’:: - — ¥
g fundamentos de 1 E;g?;iacrgﬁnm de ”
= 2 .
= | |Mercadeo | Elemental - Bachillerato
Bellas Artes | y, | | Planificacion de 1 Administracion de
|| Mercadeo [ | Empresas
] ]
Educacion Fisica ¥ Desarrollq ¥2 || Internado Ocupacional 2 Fi
| { i Empresarial - inanzas
Merga_deo de Y Gerencia
| [ Servicios -
: ] : ] : Contabilidad
CREDITOS 7 CREDITOS 7 CREDITOS ) '
TOTAL DE CREDITOS 20

i Las asignaturas Manejo del Teclado y Procesamiento de Informacion Elemental seran ofrecidas por un maestro de Educacion Comercial,
stempre y cuando los recursos humanos y fiscales lo permitan. Donde no se cuente con los recurscs, se ofrecerd otra asignatura electiva.

? Sino se cuenta con los recursos humanos, [as asignaturas de Bellas Artes y Educacion Fisica podran sustifuirse por ofras electivas, tales
como: Economia, Leyes Cbrero Patronales, Cooperativismo, Contabilidad Elemental e Intermedia, Registro de Datos Financieres u ofra

asignatura académica,
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ADMINISTRACION DE EMPRESAS*

*Especialidad afadida

CONGLOMERADO: MERCADEQ, VENTAS Y SERVICIOS
Ruta Ocupacional: Ventas Profesionales y Mercadeo

Representante de Servicios de Deportes, Recreacién y Entretenimiento (RSDE})

Programa de Estudios

3 3 &
DECIMO GRADO || 55| | unpEciMo Grapo || 5| buopkcimo Grano || & NIVEL
y Y L POSTSECUNDARIC
[ [ [
' Espafiol 10 |[1][Espaiol 11 | (1] [Espatol 12 I
[Ingtés 10 [ 1] {ingtes 11 [ 14]ingles 12 1 1]
Vatematicas en M . ", |[Modelos Matematicos y || .
Accién _/i Funciones y Modelos i sus Aplicaciones | % 1| Grado Asociado
Aventuras 7 Matematicas 7 Modelos Matematicos y y . .
Matematicas || | Contemporaneas * 1! sus Aplicaciones || i Admémstrac»on de
— mpresas
@)
o | | Biviogia 1 1 Quimica E Fisica 1
< Mercadeo
2 |{Puerto Rico: ] ]
2 || Transformaciones 1 }| Manejo del Teclado ! {| ¥ Contabilidad
Ny Contemporaneas ]
w —— —
—J Precesamiento de v
';'E r!‘:ﬂl;r;g;zg;?)ntos de 11| Informacion (Fase 2 ]
= |__i!Elemental) ! o Bachillerato
Bellas Artes ? % [E)fnspargsgﬁ " % Administracion de
— Empresas
D 1, || Mercadec de ) o
Educacion Fisica _ﬂ Servicios Ve t| Internado Ocupaciona 2 Finanzas
- | Mercadeo de o )
Deportes, Recreacion {1 1 Gerancia
y Entretenimiento Contabilidad
— on
I [L ] [ 11
[ crebimos _ ][7][___crébimos (7]l CREDITOS |6 ]
| TOTAL DE CREDITOS || 20 |

' Las asignaturas Manejc del Teclado y Procesamiento de Informacion Elemental seran ofrecidas por un maestro de Educacion Comercial, siempre y cuando

los recursos humanos v fiscales lo permitan. Donde no se cuente con los recurses, se ofrecera otra asignatura electiva.

* Sino se cusnta con los recurses humanos, as asignaturas de Bellas Artes y Educacion Fisica podran sustiuirse por otras electives, tales como: Economia,

Leyes Cbrero Patronales, Cooperativismo, Contabilidad Elernental e intermedia, Registro de Datos Financieros u ofra asignatura académica.

" Para el Internada Ceupacional de |a especialidad de Representante de Servicios de Deportes, Recreacion y Entretenimiento el estudiante podra participar da
las siguientes actividades educativas, dirigidas por el maastio, en el salon de clases: estudio v preparacion de un trabajo de investigacion que presente
alternativas de soluclén a un problema relacionado a Ja industia de servicios de Deportes, Recreacion y Entretenimiento, visitas a empresas de senvicios,
entravistas a consumidares y empresarios, adiestramientos ofrecidos por empresas, agencias del gobiernc u organizaciones comerciales, disefios virfuales
en el sector de servicios, documentacion de tareas a través de un portafolia y un proyecto de exploracion de la ocupacion “job shadowing”, entre otros. Si el

estudiante ha sido ubicado en un establecimiento relacionado con su ocupacion, se le contara como horas contacto.




